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Pour  éviter  d'alourdir  le  texte,  nous  nous  conformons  dans  le  présent  guide  à la  règle  de 
grammaire  qui  permet  d'utiliser  le  masculin  avec  une  valeur  de  neutre  lorsqu'on  parle  en 
général.  Par  exemple,  il  est  clair  que  lorsqu'on  utilise  les  mots  "enseignant”  et  "élève”, 
ces  masculins  incluent  un  enseignant  et  un  élève  de  l'un  ou  de  l'autre  sexe. 


PROGRAMME  DE  SCIENCES  COMMERCIALES 


Raison  d'être 


Les  sciences  commerciales  comprennent  l'étude  interdisciplinaire  des  principes,  procédures  et 
technologies  employés  dans  le  monde  des  affaires  et  en  ce  sens,  les  cours  offerts  à l'intérieur  de  cette 
matière  rejoignent  les  buts  de  l'enseignement  et  de  l'éducation  préparés  à l'intention  des  écoles  alber- 
taines.  Ce  programme  prépare  l'élève  à jouer  un  rôle  actif  dans  la  société  et  lui  donne  la  formation 
nécessaire  pour  réussir  dans  la  carrière  de  son  choix.  Les  connaissances,  les  habiletés,  les  attitudes  et 
les  habitudes  ainsi  acquises  dans  ce  cours,  aident  les  élèves  à la  fin  du  secondaire  à saisir  les  occasions 
qui  se  présentent  et  à satisfaire  aux  exigences  du  monde  du  travail. 

Le  développement  du  potentiel  d'un  individu  dans  les  domaines  psychomoteur,  affectif  et  cogni- 
tif, est  essentiel  à la  formation  et  à l'apprentissage.  L'individu  peut  alors  se  découvrir  et  réaliser  son 
potentiel  en  entrant  en  interaction  avec  les  idées,  la  technologie  et  les  personnes  qui  se  présentent.  Le 
monde  des  affaires  est  en  effet  un  endroit  approprié  pour  une  telle  interaction. 

Considérant  l'individu  selon  deux  facettes  distinctes,  c'est-à-dire  l'individu  en  tant  que  consom- 
mateur et  également  en  tant  que  participant  à l'intérieur  du  cycle  de  production,  ce  programme  d'édu- 
cation vise  à promouvoir  le  développement: 

1.  des  connaissances  et  des  habiletés  dont  tous  les  citoyens  ont  besoin  pour 
bien  s'intégrer  au  monde  du  travail; 

2.  des  habiletés  requises  pour  entrer  immédiatement  sur  le  marché  du  tra- 
vail; 

3.  des  connaissances  et  des  habiletés  essentielles  pour  suivre  un  programme 
d'éducation  post-secondaire  connexe. 

Le  continuum  des  expériences  vécues  à l'intérieur  de  ce  programme  débute  au  secondaire  7e,  8e 
et  9e  année  avec  des  activités  d'exploration  pour  prendre  encore  plus  d'envergure  en  10e,  11e  et  12e 
année.  Ce  programme  permet  de  rencontrer  les  trois  objectifs  généraux,  tout  en  fournissant  aussi  des 
choix  et  des  défis  aux  élèves  de  tous  les  niveaux,  quels  que  soient  leurs  aptitudes  et  leurs  intérêts.  La 
pertinence  de  ce  programme  est  encore  plus  rehaussée  grâce  à l'intégration  de  la  technologie  et 
d'exercices  connexes  tout  au  long  du  programme,  aidant  ainsi  l'élève  à accéder  plus  facilement  à l'ère 
de  l'informatique. 
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Principes  d'apprentissage 


Les  cours  du  programme  de  sciences  commerciales  incluent  les  principes  d'apprentissage  sui- 
vants: 

1.  L'apprentissage  de  l'élève  devrait  se  faire  à partir  des  connaissances  anté- 
rieures de  l'élève,  en  mettant  en  pratique  les  objectifs  du  cours,  à un  ryth- 
me qui  respecte  les  aptitudes  et  attitudes  de  l'élève.  L'apprentissage  sera 
ainsi  valorisé  dans  des  milieux  bien  adaptés  où  l’élève  qui  se  sent  en  sécu- 
rité peut  faire  preuve  d'initiative. 

2.  Puisque  tous  les  élèves  n'apprennent  pas  de  la  même  façon,  plusieurs 
méthodologies  et  présentations  différentes  devraient  être  utilisées  pour 
rejoindre  tous  les  individus.  Présenter  le  contenu  dans  des  contextes  diffé- 
rents renforce  l'aptitude  de  l'élève  à appliquer  ce  concept  d'une  façon  ap- 
propriée et  en  fonction  de  circonstances  des  plus  variées. 

3.  Les  buts  propres  à l'individu  au  niveau  de  l'apprentissage  devraient  se 
situer  à l'intérieur  des  lignes  directrices  des  objectifs  du  programme.  Éta- 
blir un  milieu  d'apprentissage  dans  lequel  l'analyse  et  l'évaluation  per- 
sonnelles sont  valorisées  favorise  chez  l'individu  le  développement  de  la 
confiance  en  soi,  la  prise  de  décision,  la  motivation  personnelle  et  la  pen- 
sée critique. 

4.  Ce  sont  des  expériences  d'apprentissage  bien  structurées  qui  favorisent  le 
développement  des  habiletés.  Ces  expériences  peuvent  comprendre  ou  ne 
pas  comprendre  la  répétition  et  l'application  de  tâches  qui  sont  pertinen- 
tes pour  des  expériences  futures.  Le  développement  d'habiletés  ne  consti- 
tue qu'une  partie  du  processus  d'apprentissage.  Les  élèves  doivent  savoir 
quand  et  comment  utiliser  ces  habiletés. 

5.  Créer  des  occasions  où  l'élève  vivra  une  expérience  positive  et  enrichis- 
sante et  en  être  par  le  fait  même  récompensé,  favorise  le  développement  de 
la  confiance  en  soi  et  de  la  motivation  personnelle. 
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Objectifs 


Secondaire  10e,  11e  et  12e  année 


Le  programme  de  sciences  commerciales  enseigne  les  rudiments  du  milieu  des  affaires  à tous 
les  élèves  dans  le  but  d’en  faire  des  citoyens  avertis.  Il  fournira  aussi  un  enseignement  plus  spécialisé 
à quelques  élèves  dans  le  but  d'en  faire  des  travailleurs  expérimentés.  D'une  manière  plus  spécifique, 
les  objectifs  de  ce  programme  sont: 

1.  De  fournir  une  étude  significative  du  milieu  des  affaires  incluant  les  idées 
qui  y sont  véhiculées,  la  technologie  en  usage  et  les  gens  qui  y évoluent. 

2.  D'aider  à l'acquisition  et  au  développement  des  connaissances  et  des  habi- 
letés qui  continueront  d'être  utiles  et  valables  au  sein  d'une  société  en 
pleine  évolution. 

3.  De  permettre  aux  élèves  de  choisir  et  de  poursuivre  des  intérêts  person- 
nels et  de  se  spécialiser  dans  l'étude  du  monde  des  affaires. 

4.  De  favoriser  le  développement  d'habiletés  en  communication  et  en  rela- 
tions interpersonnelles. 

5.  De  stimuler  le  développement  de  stratégies  logiques  et  créatives  par  un 
processus  de  réflexion  des  habiletés  dans  la  résolution  de  problèmes. 

6.  De  donner  la  chance  aux  élèves  d'utiliser  dans  d'autres  champs  d'études  ce 
qu'ils  ont  appris  dans  ce  programme. 

7.  D'exposer  les  élèves  au  monde  des  affaires  afin  de  leur  faire  acquérir  de 
l'expérience  et  de  l'information  pertinente  et  leur  permettre  de  tester 
leurs  idées  et  leurs  hypothèses. 

8.  De  fournir  une  compréhension  générale  du  milieu  des  affaires  et  permet- 
tre le  développement  d'habiletés  pour  des  fins  personnelles. 

9.  D'aider  à l'acquisition  de  connaissances  et  d'habiletés  générales  en  vue  de 
se  spécialiser  en  affaires  et/ou  en  vue  d'être  admis  dans  un  programme 
d'études  post-secondaire. 

10.  De  préparer  les  élèves  à entrer  immédiatement  sur  le  marché  du  travail  à 
la  fin  du  secondaire  et  à obtenir  de  l'avancement  dans  le  monde  des 
affaires. 
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Lignes  directrices 


Le  programme  de  sciences  commerciales  permet  aux  administrateurs  et  aux  enseignants  d'of- 
frir des  cours  qui  répondent  plus  directement  aux  besoins  des  élèves.  Le  contenu  de  tous  ces  cours  est 
regroupé  dans  des  modules  dont  certains  doivent  être  enseignés  selon  un  ordre  déterminé,  tandis  que 
d'autres  peuvent  être  enseignés  d'une  façon  beaucoup  plus  souple. 

Ces  modules  appartiennent  à huit  principaux  cours: 

1.  Comptabilité  10,  20,30 

2.  Dactylographie  10, 20, 30 

3.  Droit  20,  30 

4.  Traitement  de  l'information  10, 20,  30 

5.  Introduction  aux  affaires  20,  30 

6.  Marketing  20,  30 

7.  Tenue  de  bureau 

8.  Sténographie  20,  30 

À partir  de  septembre  1987,  nous  voulons  offrir  aux  écoles  françaises  et  aux  écoles  d'immersion 
un  soutien  pédagogique  pour  les  quatre  cours  suivants: 

1.  Comptabilité  10,  20,  30 

2.  Dactylographie  10,  20,  30 

3.  Droit  20,  30 

4.  Traitement  de  l'information  10,  20,  30 

Le  matériel  pour  les  autres  cours  de  sciences  commerciales  sera  rendu  disponible  selon  un  éché- 
ancier établi  à partir  des  besoins  exprimés  dans  chacun  des  milieux. 

Chaque  guide  pédagogique  offre  des  suggestions  quant  à l'utilisation  et  à la  séquence  des  mo- 
dules qui  devraient  prévaloir  pour  chacun  des  cours.  Cependant,  on  doit  tenir  compte  également  des 
avis  de  l'administration,  des  enseignants  et  des  conseillers. 

Pour  obtenir  de  plus  amples  renseignements  au  sujet  de  l'éventail  des  cours  offerts  en  sciences 
commerciales,  on  vous  recommande  de  consulter  les  deux  documents  suivants: 

- Junior-Senior  High  School  Handbook 

- Business  Education  Manual  for  Administrators,  Counsellors  and  Teachers 
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COMPTABILITÉ 


Introduction 


Le  cours  de  comptabilité  permet  aux  élèves  d'acquérir  les  connaissances  relatives  aux 
concepts  et  aux  procédures  comptables  de  base.  Au  niveau  d'introduction,  les  élèves  appren- 
dront le  mécanisme  du  cycle  comptable.  Une  étude  plus  poussée  développera  chez  les  élèves 
les  habiletés  nécessaires  pour  atteindre  un  niveau  de  compétence  qui  facilitera  leur  entrée  sur 
le  marché  du  travail,  ou  la  continuation  des  études.  Les  élèves  étudieront  le  cycle  comptable 
d'une  petite  entreprise  et  approfondiront  leurs  connaissances  qui  s'étendront  aux  domaines 
spécialisés  de  la  comptabilité. 

Les  ordinateurs  reflètent  des  méthodes  de  travail  utilisées  actuellement  dans  les 
bureaux  comptables.  Ils  augmentent  aussi  les  possibilités  d'emploi  et  donnent  aux  élèves 
l'occasion  d'analyser  et  d'interpréter  des  documents  financiers.  Par  conséquent,  dans  le  cycle 
comptable,  l'utilisation  des  ordinateurs  est  grandement  recommandée. 


Objectifs 


L'élève  pourra: 

1.  apprendre  la  façon  de  déterminer  la  situation  financière  d'une  entreprise  individuelle. 

2.  journaliser  avec  précision  les  différentes  opérations  quotidiennes. 

3.  comprendre  l'importance  de  la  tenue  rigoureuse  des  registres  comptables. 

4.  être  capable  d'utiliser  la  terminologie  correspondante  d'une  manière  appropriée. 

5 . compléter  les  documents  financiers  avec  précision  et  clarté . 

6.  utiliser  l'ordinateur  pour  l'exécution  des  opérations  comptables. 

7.  développer  des  habiletés  décisionnelles  pour  la  préparation,  l'analyse  et  l'interpréta- 
tion des  états  financiers. 

8.  comprendre  les  procédures  comptables  fondamentales  se  rapportant  aux  entreprises 
individuelles,  aux  sociétés  de  personnes  et  aux  sociétés  de  capitaux. 

9.  montrer  des  connaissances  de  procédures  acceptables  de  la  comptabilité  de  prix  de 
revient. 

10.  déterminer  les  professions  accessibles  dans  le  domaine  de  la  comptabilité. 
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Organigramme  des  modules  en 
matière  de  comptabilité 


OBLIGATOIRE  OPTIONNEL 


1. 

Conventions  comptables  de  base 

* 

2. 

Journaliser  et  reporter 

1 

3. 

Achèvement  du  cycle  comptable 

4. 

Comptabilité  du  commerce  de 

marchandises 

5. 

Redressements  de  fin  d'exercice  et  feuille  de 
travail  à huit  colonnes 

6. 

Tâches  comptables  optionnelles 

7. 

Méthode  de  pièces  justificatives  et  redresse- 
ments de  fin  d’exercice 

8. 

Comptabilité  de  divisions  administratives 

9. 

Comptabilité  des  sociétés  de  personnes  et 
des  sociétés  à capitaux 

10. 

Comptabilité  de  prix  de  revient 

IL 

Analyse  des  états  financiers 

12. 

Simulation  I de  la  comptabilité 

13. 

Simulation  II  de  la  comptabilité 
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Notes  sur  la  mise  en  application  du  cours 


Le  cours  de  comptabilité  contient  treize  modules:  cinq  sont  obligatoires  et  huit  sont 
optionnels.  Les  modules  obligatoires  sont  des  préalables  aux  modules  optionnels.  Les 
modules  de  1 à 5 sont  séquentiels.  Les  modules  optionnels  ne  sont  pas  séquentiels. 

Des  cours  de  trois  à cinq  crédits  peuvent  être  développés  dans  Comptabilité  10-20-30 
par  le  choix  de  trois  ou  cinq  modules. 

Le  cours  de  Comptabilité  30  ne  peut  compter  que  pour  cinq  crédits.  Les  élèves  doivent 
avoir  accès  aux  ordinateurs  et  à un  logiciel  approprié,  en  particulier  pour  les  cours  du  niveau 
20  ou  30.  Il  est  recommandé  d'avoir  également  à la  disposition  des  élèves  des  calculatrices 
imprimantes. 

Pour  obtenir  de  plus  amples  renseignements  concernant  le  matériel  ou  les  préalables, 
veuillez  consulter  chaque  module  séparément. 

Il  est  recommandé  que  la  composante  de  l'étude  au  travail,  soit  assimilée  au  program- 
me de  travail  pratique  (enseignement  coopératif). 
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MODULE  1:  CONCEPTS  DE  BASE  EN  COMPTABILITÉ 

Statut:  Obligatoire 


Objectif:  Offrir  à l’élève  la  possibilité  d’apprendre  comment  est  déterminée  la  situation  financière  d'une  entreprise  et 
la  manière  de  tenir  les  livres  comptables  quotidiennement. 


THÈME 

TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Terminologie 

L’élève  pourra: 

définir  les  termes  comptables  de  base 

expliquer  l'utilisation  de  la  comptabilité  à des  fins 
commerciales 

discuter  les  raisons  d’apprendre  la  comptabilité 

Tranparents 

Bilan 

reconnaître  l’actif,  le  passif  et  le  capital 

Articles  de  journaux 

déterminer  le  montant  du  capital  investi  en  utilisant 
l'équation  comptable 

préparer  un  bilan  à partir  de  données  séparées 

Tableau  mural 

Écriture  d’ouverture 

inscrire  dans  le  livre-journal  général,  l'information 

Report 

provenant  du  bilan  d'ouverture 

reconnaître  l'utilisation  des  numéros  des  comptes  et  leur 

Plan  comptable 

Analyse  des  opérations 

relation  avec  les  comptes  du  bilan 

reporter  l'écriture  d'ouverture  du  livre-journal  général 
dans  le  grand  livre  général,  en  suivant  la  procédure 
indiquée  pour  le  report 

expliquer  le  but  de  la  référence  du  report 

analyser  les  opérations  commerciales  en  utilisant  les 

Introduction  aux  écritures 

comptes  en  T,  afin  de  présenter  les  augmentations  et  les 
diminutions  dans  les  comptes  concernés 

faire  la  distinction  entre  les  comptes  de  revenus  et  de 
dépenses  avec  le  compte  capital 

expliquer  la  relation  entre  les  comptes  de  revenus  et  de 
dépenses  avec  le  compte  capital 

analyser  différentes  opérations  commerciales,  en 
utilisant  les  comptes  en  T,  les  tableaux  d'analyses  et  les 
écritures  dans  le  journal  général 

inscrire  les  opérations  commerciales  dans  un  livre- 

dans  le  journal 

journal 
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MODULE  2:  JOURNALISER  ET  REPORTER 


Statut:  Obligatoire 

Préalable:  Module  1 

Objectif:  Élargir  les  connaissances  du  cycle  comptable,  en  y incluant  la  préparation  d'une  feuille  de  travail. 


THÈME 

TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

Terminologie 

définir  les  termes  appropriés  aux  écritures  de  journal 

Journaliser 

analyser  les  opérations  commerciales 

inscrire  les  opérations  dans  le  journal  en  utilisant  la 
procédure  comptable  appropriée 

reconnaître  la  nécessité  d'un  contrôle  de  routine,  afin 
d'obtenir  la  précision  mathématique  dans  les  registres 

Report 

décrire  la  procédure  du  report  d'écriture  du  journal  dans 
les  comptes  du  grand  livre 

reporter  dans  les  comptes  du  grand  livre  les  montants 
inscrits  dans  le  grand  livre 

améliorer  sa  compréhension  des  colonnes  de  référence 
des  écritures  comptables 

Balance  de  vérification 

analyser  le  grand  livre,  classifier  les  comptes  et  porter 
les  soldes  dans  la  balance  de  vérification 

examiner  la  balance  de  vérification  et  corriger  les 
erreurs  s’il  y a lieu 

Feuille  de  travail 

classifier  et  porter  les  soldes  des  comptes  dans  la  section 
désignée  de  la  feuille  de  travail 

calculer  le  revenu  net  ou  la  perte  et  compléter  la  feuille 
de  travail 
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MODULE  3:  ACHÈVEMENT  DU  CYCLE  COMPTABLE 

Statut:  Obligatoire 

Préalable:  Module  2 

Objectif:  Étudier  les  procédures  finales  du  cycle  comptable,  préparer  des  rapprochements  bancaires  et  comprendre  le 
fonctionnement  du  fonds  de  caisse. 


THÈME 

TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

États  financiers 

discuter  le  but  des  états  financiers 

préparer,  à partir  des  données  de  la  feuille  de  travail,  un 
état  des  revenus  et  un  bilan 

Écritures  de  clôture 

examiner  le  but  des  écritures  de  clôture 

préparer  et  comprendre  la  fonction  du  sommaire  des 
résultats 

préparer  et  passer  les  écritures  de  clôture 

déterminer  de  quelle  manière  les  écritures  de  clôture 
influencent  le  compte  capital 

Balance  de  vérification  après 

en  décrire  le  but  et  préparer  une  balance  de  vérification 

clôture 

après  clôture 

Services  bancaires  de  base 

découvrir  les  services  bancaires  essentiels  tels  que: 
ouvrir  un  compte,  faire  un  dépôt  et  établir  un  chèque 

apprendre  comment  les  activités  bancaires  impliquent 
les  principes  comptables 

Chèques  impayés 

expliquer  tous  les  postes  et  les  codes  figurant  sur  le 
relevé  de  compte  de  la  banque 

préparer  un  rapprochement  bancaire 

porter  les  écritures  dans  le  journal  pour  les  postes 
concordants 

Frais  bancaires 

Fonds  de  caisse 

découvrir  la  raison  d'utiliser  un  fonds  de  caisse 

passer  l'écriture  dans  le  journal  pour  établir  un  fonds  de 
caisse 
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THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

porter  au  registre  du  fonds  de  caisse  les  dépenses  réglées 
au  moyen  de  ce  fonds 

réapprovisionner  un  fonds  de  caisse 

passer  l'écriture  de  journal  correspondant  à l'acte  de 
réapprovisionner  la  caisse 
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MODULE  4:  COMPTABILITÉ  DU  COMMERCE  DES  MARCHANDISES 

Statut:  Obligatoire 

Préalable:  Module  3 

Objectif:  Présenter  à l'élève  les  procédures  comptables  liées  à l'achat  et  à la  vente  de  marchandises. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Terminologie 

L'élève  pourra: 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  aux 

Journal  synoptique 

techniques  marchandes 

analyser  et  inscrire  les  opérations  commerciales  du 

Journaux  auxiliaires 

Journaux  auxiliaires 

journal  synoptique 
justifier  le  fonds  de  caisse 

porter  dans  le  journal  synoptique  un  agio  bancaire  et  un 
chèque  refusé 

faire  le  report  dans  le  grand  livre 

totaliser,  justifier  et  arrêter  le  journal  synoptique 

analyser  et  porter  les  opérations  dans  les  journaux 

Grands  livres  auxiliaires 

auxiliaires 

analyser  et  reporter  les  rabais,  les  escomptes,  les 
retours,  les  taxes  de  vente  et  les  frais  de  transport 

totaliser,  justifier  et  arrêter  tous  les  journaux 
auxiliaires 

faire  le  report  dans  les  comptes  du  grand  livre 
décrire  la  relation  entre  un  grand  livre  auxiliaire  et  un 

compte  collectif  du  grand  livre  général 

reporter  à partir  des  livres-journaux  dans  le  grand  livre 
général  et  le  grand  livre  auxiliaire 

préparer  les  états  complémentaires  des  grands  livres 
auxiliaires 

prouver  l'égalité  des  débits  et  crédits  dans  le  grand  livre 
général 

15 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Clôture  du  grand  livre 

décrire  la  procédure  de  base  de  la  clôture  du  grand  livre 
identifier  les  comptes  devant  être  clôturés 
clôturer  le  grand  livre 

préparer  la  balance  de  vérification  après  clôture 

Note:  Puisque  la  tenue  du  livre 
de  paye  n'a  pas  été  abordée 
jusqu'ici  dans  certains  textes, 
l'enseignant  devrait  expliquer 
l'écriture  comptable  des  livres  de 
paye  dans  le  journal  auxiliaire 
(voir  Module  6). 
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MODULE  5:  REDRESSEMENTS  DE  FIN  D'EXERCICE 
CHIFFRIER  À HUIT  COLONNES 

Statut:  Obligatoire 

Préalable:  Module  4 

But:  Préparer  les  chiffriers  comprenant  les  redressements  qui  organisent  l'information  nécessaire  à la  création  des  états 
financiers  à la  fin  d'un  exercice  financier. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

Terminologie 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  aux 
redressements  de  fin  d'exercice 

Écritures  de  redressement 

expliquer  le  but  des  écritures  de  redressement 

appliquer  les  principes  de  redressement  de  fin  d'exercice 

Approvisionnements 

au  contrôle  et  à l'évaluation  des  stocks 

Assurance  payée  d’avance 

Stock 

calculer  la  valeur  d'un  stock 

Chiffrier  à huit  colonnes 

reporter  une  balance  de  vérification  sur  un  chiffrier  à 
huit  colonnes 

préparer  les  redressements  nécessaires  pour  la  mise  à 
jour  des  comptes  particuliers  du  grand  livre  général 

compléter  le  chiffrier 

États  financiers  anticipés 

établir  un  état  des  résultats  à partir  des  données  d'un 
chiffrier  à huit  colonnes  dûment  complété 

préparer  un  état  de  compte  à partir  des  données  d'un 
chiffrier  à huit  colonnes  dûment  complété 

transférer  le  solde  du  compte  capital  de  l'état  de  compte 
au  bilan 

établir  un  bilan  à partir  des  données  d’un  chiffrier  à huit 
colonnes  dûment  complété 

déterminer  le  prix  de  revient  des  biens  vendus  et  le 
bénéfice  brut 

Passif  à court  et  à long  terme 

Écritures  de  clôture 

expliquer  le  but  des  écritures  de  clôture 

enregistrer,  dans  le  journal,  les  écritures  de 
régularisation  et  de  clôture  à partir  de  données  d'un 
chiffrier  à huit  colonnes  dûment  complété 
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THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Balance  de  vérification  après 
clôture 

reporter  les  écritures  de  régularisation  et  de  clôture 

arrêter  et  faire  la  balance  des  comptes 

établir  une  balance  de  vérification  avec  les  données  du 
grand  livre  général 
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MODULE  6:  TÂCHES  COMPTABLES  OPTIONNELLES 
Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 

But:  Donner  aux  élèves  l'occasion  d'assimiler  les  méthodes  comptables  par  l'exécution  d’au  moins  deux  des  exercices 

suivants:  un  ensemble  de  pratique,  les  procédures  du  livre  de  paye,  les  procédures  de  rapprochement  bancaire  anticipé, 
une  déclaration  d’impôt  personnel,  l'utilisation  de  l'ordinateur  dans  un  bureau  d’affaires  et  les  professions. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

Ensemble  d’applications 

compléter  un  ensemble  d'applications  pratiques 

Ensemble  d'applications 

pratiques 

comprenant  des  documents  et  des  tâches  qui  assimilent 

pratiques: 

les  habiletés  et  les  connaissances  des  procédures 

• Quadrasonics 

comptables  d'une  petite  entreprise 

• Allen  Electronics 

Procédures  du  livre  de  paye 

développer  une  compréhension  du  livre  de  paye  comme 
faisant  partie  du  système  global  du  contrôle  de  caisse 

calculer  le  salaire  brut  et  fixer  les  retenues  salariales 

Heures  supplémentaires 

déterminer  le  salaire  net 

Travail  aux  pièces 

réunir  les  données  du  livre  de  paye  dans  un  registre  de 
paye 

prouver  l'exactitude  du  registre  de  paye 

reporter  les  données  du  livre  de  paye  dans  le  document 
de  paye  de  l'employé 

reporter  dans  le  livre-journal,  les  écritures  comptables 
du  livre  de  paye,  la  part  des  cotisations  patronales,  le 
paiement  des  salaires  et  le  paiement  du  passif  du  compte 
de  paye 

vérifier  l'exactitude  des  comptes  de  paye 

Notes  de  débit  et  de  crédit 

Procédures  de 

préparer  un  état  de  rapprochement  bancaire  à partir  de 

Chèques  sans  provisions 

rapprochement  bancaire 

données  séparées 

reporter  dans  un  livre-journal,  les  écritures  comptables 

Redresssements  bancaires 

se  rapportant  au  rapprochement  bancaire 

Intérêt 

Corrections  des  erreurs 

Déclaration  d’impôt 

utiliser  les  formulaires  et  les  annexes  nécessaires  pour 

Formulaires  de  déclaration 

personnel 

remplir  une  déclaration  d’impôt  personnel 

d'impôt 

Enseigner  l'impôt 
Revenu  Canada 
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THÈME 


TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 


NOTES 

PÉDAGOGIQUES 


Utilisation  d'un  ordinateur 


identifier  la  manière  dont  une  entreprise  utilise  l’aide 
d'un  ordinateur  dans  le  cycle  comptable  de  base 


Logiciel  du  grand  livre  général 
Logiciel  de  la  feuille  de  calcul 
électronique 


utiliser  un  logiciel  semblable  à celui  utilisé  dans  des 
bureaux  d'affaires 


Professions 


étudier  les  diverses  possibilités  de  professions  associées 
à la  comptabilité 


Aide-comptable 

CGA  Comptable  général  licencié 
R.I.A.  Comptable  en 
management  accrédité 
CA  Comptable  agréé 
Commis 

Saisie  de  données 

MBA  Maîtrise  en  administration 

des  affaires 
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MODULE  7:  MÉTHODE  DES  PIÈCES  JUSTIFICATIVES  ET 
REDRESSEMENTS  DE  FIN  D’EXERCICE 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 

Objectif:  Comprendre  la  méthode  des  pièces  justificatives,  l'établissement  d'un  budget  ainsi  que  les  redressements  de  fin 
d’exercice. 


THÈME 


TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 


L'élève  pourra: 


NOTES 

PÉDAGOGIQUES 


Terminologie 


définir  les  termes  comptables  se  rapportant  à l’éta- 
blissement d’un  budget,  à la  méthode  des  pièces 
justificatives  et  aux  redressements  de  fin  d'exercice 


revoir  les  conventions  comptables  qui  s’appliquent  à ces 
termes 


Méthode  des  pièces 
justificatives 


préparer  une  pièce  comptable  à partir  des  documents  de 
base 


reporter  les  pièces  comptables  dans  le  registre  des  pièces 
justificatives 


préparer  un  chèque  justificatif  pour  rémunération 


reporter  le  paiement  des  pièces  justificatives  dans  un 
registre  de  chèques 

analyser  et  reporter  des  opérations  commerciales 


additionner,  prouver,  totaliser  le  registre  des  pièces 
justificatives  et  des  chèques 


inscrire  dans  le  grand  livre  général,  les  données  du 
registre  des  pièces  justificatives  et  des  chèques 


Élaboration  du  budget 


fournir  une  liste  des  pièces  justificatives  non  payées  et 
prouver  l'exactitude  de  ces  pièces  avec  le  compte 
fournisseur  des  pièces  justificatives  dans  le  grand  livre 
journal 

expliquer  les  avantages  et  les  inconvénients  de  la 
méthode  des  pièces  justificatives 

définir  le  rôle  du  budget  dans  un  système  comptable 

définir  le  type  de  budget  à préparer 
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THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Redressements  de  fin 
d'exercices 

préparer  les  états  comparatifs  des  résultats  montrant  le 
budget  et  les  montants  exacts  des  revenus  et  des 
dépenses 

préparer  un  tableau  du  budget  des  ventes 

préparer  un  budget  des  approvisionnements 

préparer  un  budget  d'administration  et  de  vente 

planifier  et  préparer  un  budget  de  caisse  se  rapportant 
aux  encaissements  et  aux  paiements  comptants 

reporter  une  balance  de  vérification  sur  un  chiffrier  à 
huit  colonnes 

vérifier  les  redressements  de  fin  d'exercices 

préparer  les  redressements  nécessaires  pour  la  mise  à 
jour  des  comptes  particuliers  du  grand  livre  général  afin 
d'inclure  les  comptes  de  régularisation 

compléter  le  chiffrier  à huit  colonnes 

reporter,  dans  un  journal,  les  écritures  de  régularisation 
et  de  clôture  et  les  écritures  de  contrepassation  néces- 
saires à partir  des  données  contenues  sur  un  chiffrier  à 
huit  colonnes  dûment  complété 
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MODULE  8:  TÂCHES  COMPTABLES  DES  DIVISIONS  ADMINISTRATIVES 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 

Objectif:  Reporter  les  opérations  dans  des  journaux  auxiliaires  et  préparer  des  rapports  financiers  des  divisions  administratives. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

Terminologie 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  aux 
journaux  auxiliaires  et  à la  comptabilité  des  divisions 
administratives 

Opérations  commerciales 
particulières 

préparer  un  état  de  rapprochement  bancaire 

analyser  et  reporter  les  opérations  commerciales  dans 

Journaux  des  retours  et  des 

les  journaux  auxiliaires 

rabais 

Journal  des  ventes 

inscrire  ces  dernières  dans  le  grand  livre  général  et  le 

Journal  des  achats 

grand  livre  auxiliaire 

Journal  des  paiements 
comptants 

Calcul  de  l’inventaire 

comprendre  l’importance  du  contrôle  de  la  quantité  des 
marchandises 

Journal  des  encaissements 

faires  la  distinction  entre  les  méthodes  de  l'inventaire 
périodique  et  de  l'inventaire  permanent 

calculer  le  coût  ou  la  valeur  marchande  de  l'inventaire 

appliquer  les  méthodes  DEPS  et  PEPS  d'évaluation  des 
stocks 

Bilan  intérimaire  des 

calculer  la  valeur  du  stock  de  clôture 

divisions 

analyser  ou  préparer  le  bilan  intérimaire  du  bénéfice 
brut  d'une  division 

calculer  et  reporter  les  opérations  de  paye  dans  le 

Livre  de  paye 

registre  de  paye 
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MODULE  9:  COMPTABILITÉ  DES  SOCIÉTÉS  DE  PERSONNES 
ET  DES  SOCIÉTÉS  DE  CAPITAUX 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 

Objectif:  Étudier  les  procédures  de  report  des  données  financières  des  sociétés  de  personnes  et  des  sociétés  de  capitaux. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L'élève  pourra: 

Terminologie 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  aux  sociétés 
de  personnes  et  aux  sociétés  de  capitaux 

Société  de  personnes 

identifier  les  avantages  et  les  inconvénients  de  la  société 
de  personnes 

décrire  les  principaux  articles  inclus  dans  un  contrat  de 
société 

journaliser  les  écritures  comptables  requises  pour  la 
formation  d'une  société  de  personnes 

examiner  les  données  et  calculer  la  division  des  profits  et 

Part  du  profit  net  ou  de  la  perte 

des  pertes 

ratio 

Salaires  des  associés 

reporter  les  écritures  de  régularisation  et  de  clôture 

calculer  et  passer  les  écritures  du  journal  concernant  les 
changements  de  partenaires  dans  les  sociétés,  les 
capitaux  et  la  liquidation  d'une  société  de  personnes 

Intérêt  sur  le  capital 

préparer  les  états  financiers  et  documents  de  travail  de 
clôture 

préparer  les  écritures  de  clôture 

État  des  répartitions  des  profits 

Société  de  capitaux 

analyser  la  formation  et  l'organisation  d'une  société  de 
capitaux 

déterminer  différentes  catégories  d'actions 

journaliser  les  écritures  comptables  relatives  aux 
opérations  d'une  société  de  capitaux 

reporter  les  écritures  comptables  de  redressements  et  de 
clôtures 
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THÈME 


TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 


NOTES 

PÉDAGOGIQUES 


préparer  les  états  financiers  et  documents  de  travail  de 
clôture 

calculer  l'impôt  sur  les  sociétés 
préparer  les  écritures  comptables  de  clôture 


Résultats 

Bilan 

Bénéfices  non  répartis 
Avoir  des  actionnaires 
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MODULE  10:  COMPTABILITÉ  DE  PRIX  DE  REVIENT 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 


Objectif:  Étudier  les  procédures  utilisées  dans  la  comptabilité  analytique  d’exploitation. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

L’élève  pourra: 

Terminologie 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  à la 
comptabilité  analytique  d'exploitation 

Chiffriers 

préparer  une  balance  de  vérification  sur  un  chiffrier  à 
plusieurs  colonnes 

préparer  les  écritures  de  régularisation 

prévoir  une  ventilation  des  divisions  administratives 
sur  le  chiffrier 

compléter  le  chiffrier 

Marge  de  division 
Impôt  sur  les  sociétés 

Marges  excédentaires  de 
division 

préparer  et  analyser  une  marge  excédentaire  de  division 

préparer  un  état  des  résultats 

Analyse  procentuelle 

Coût  de  fabrication 

déterminer  les  éléments  du  coût  spécifique  pour  la 

Coûts  directs  des  matériaux 

fabrication  d'un  travail  particulier 

Coûts  directs  de  la  main- 
d'oeuvre 

identifier  les  composantes  des  coûts  de  fabrication 

Frais  généraux  de  fabrication 

Coût  des  produits  finis 

Coût  des  marchandises  vendues 

préparer  les  rapports  financiers  appropriés 

Fiches  de  prix  de  revient 

Bon  de  sortie 

Fiche  de  fabrication 

Tableau  des  coûts  de  produits  j 

manufacturés 

reporter  les  écritures  du  journal  correspondant  aux  flux 

Produits  en  cours  de  fabrication 

des  coûts  et  à la  répartition  du  travail 

Frais  généraux  de  fabrication 
Produits  finis 

États  financiers 

préparer  les  états  financiers  de  clôture  pour  une  société 
de  fabrication 
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MODULE  Ils  ANALYSES  DES  ÉTATS  FINANCIERS 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Modules  5 

Objectif:  Examiner  les  éléments  essentiels  pour  l'analyse  des  états  financiers  d'une  entreprise. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Terminologie 

L'élève  pourra: 

définir  les  termes  comptables  se  rapportant  à l'analyse 

Créances  irrécouvrables 

financière 

reporter  les  écritures  de  créances  irrécouvrables  dans  le 

Passation  directe  en  charges 

journal 

Imputation  fondée  sur  la 

évaluer  la  provision  pour  créances  irrécouvrables 

constitution  d'une  provision 
Pourcentage  des  comptes 

Dépréciations 

analyser  le  tableau  chronologique  d’un  compte  débiteur 

reporter  les  écritures  des  comptes  de  recouvrements  qui 
ont  été  radiés 

calculer  la  dépréciation  des  actifs  immobilisés 

débiteurs 

Pourcentage  des  ventes 
Amortissement  linéaire 

Prévision  de  profits 

journaliser  et  reporter  les  écritures  comptables 
impliquant  la  cession  des  actifs  immobilisés 

calculer  la  dotation  à la  provision  pour  comblement  des 
actifs  immobilisés 

compléter  le  registre  des  actifs  immobilisés 
calculer  la  marge  sur  coûts  variables 

Amortissement  dégressif 
Amortissement  proportionnel  à 
l'ordre  numérique  inversé  des 
années 

calculer  les  seuils  de  rentabilité  à partir  des  données 

Nombre  d'actions  et  montant  des 

prévoir  le  taux  des  ventes  nécessaire  pour  gagner  un 
certain  bénéfice  net  par  année 

ventes 
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THÈME 


TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 


NOTES 

PÉDAGOGIQUES 


Analyse  financière 


Prévisions 


Fonds  de  roulement 


démontrer  le  seuil  de  rentabilité 

expliquer  les  avantages  et  les  inconvénients  de  la 
méthode  des  coûts  proportionnels 

préparer  un  état  financier  comparatif  à partir  des 
données  des  années  précédentes 

utiliser  l'analyse  de  tendance,  l'analyse  procentuelle  et 
l'analyse  de  ratio  pour  faire  l'analyse  de  la  position 
financière  d'une  entreprise 

analyser  et  interpréter  les  états  financiers  pour  attester 
le  succès  ou  l’échec  de  la  gestion 

appliquer  l'analyse  financière  dans  la  prévision  des 
difficultés  financières  imminentes 

utiliser  les  ratios  pour  l'analyse  de  crédits  à court  terme 

utiliser  les  ratios  pour  l'analyse  de  crédits  à long  terme 

utiliser  les  ratios  pour  l'analyse  du  financement  par 
action 

préparer  un  tableau  de  changement  dans  le  fonds  de 
roulement 

analyser  les  fonds  de  roulement  afin  de  déterminer  le 
changement  dans  la  situation  financière  d'une 
entreprise 

analyser  et  reporter  les  opérations  qui  influencent  le 
fonds  de  roulement 

utiliser  ces  données  dans  le  processus  décisionnel 


Revenu 

Dépenses  et  données  des  ventes 


Chiffrier 

Bilan  comparatif 

Changement  dans  le  bilan 
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MODULE  12:  SIMULATION  I DE  LA  COMPTABILITÉ 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 


Objectif:  Permettre  aux  élèves  de  faire  l'expérience  réelle  de  la  comptabilité. 

Note:  Une  simulation  d'ordinateur  ou  un  projet  manuel  qui  comprend  quelques-unes  ou  toutes  les  conventions  comptables 

est  recommandée. 


THÈME 


TÂCHES  D’APPRENTISSAGE 


L'élève  pourra: 


NOTES 

PÉDAGOGIQUES 


Inscription  des  opérations 


appliquer  la  théorie  comptable  séquentielle  dans  une 
situation  commerciale  réelle 


ajouter  les  opérations  commerciales  dans  les  comptes 
journaux 


Préparation  des  états 


préparer  les  relevés  intérimaires  et  récapitulatifs  des 
comptes 
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MODULE  13:  SIMULATION  II  DE  LA  COMPTABILITÉ: 
COMPTABILITÉ  INFORMATISÉE 

Statut:  Optionnel 

Préalable:  Module  5 

Objectif:  Permettre  aux  élèves  de  faire  une  simulation  des  activités  commerciales  à l’aide  des  ordinateurs. 
Note:  Il  est  essentiel  de  disposer  de  matériel  informatique  et  de  logiciels. 


Recommandation:  Utilisation  du  grand  livre  général  ou  du  grand  livre  auxiliaire,  du  livre  de  paye  et/ou  du  logiciel  d'inventaire. 


THÈME 

TÂCHES  D'APPRENTISSAGE 

NOTES 

PÉDAGOGIQUES 

Simulation  des  méthodes 
comptables 

L'élève  pourra: 

appliquer  les  méthodes  comptables  appropriées, 
relativement: 

- au  classement  des  données 

- à l'inscription 

- au  résumé 

- à l'analyse 

démontrer  des  habiletés  et  des  attitudes  qui  reflètent  les 
normes  du  monde  des  affaires 

* Si  la  matériel  ast  préparé  au  niveau  local,  toutes  les  étapes  du  cycle  comptable  devraient  être  incluses. 
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GUIDE  D’ÉVALUATION  DES  ÉLÈVES 


Le  programme  de  sciences  commerciales  offre  des  activités  d'apprentissage  touchant 
les  niveaux  cognitif,  affectif  et  psychomoteur. 

Le  processus  d'évaluation  des  élèves  dans  ces  domaines  est  basé  sur  les  objectifs  à 
atteindre  pour  chaque  module  inclus  dans  ce  cours.  L'enseignant  devrait  établir  les  critères 
de  rendement  des  élèves  lors  de  la  planification  du  cours.  Afin  de  déterminer  la  note  de  l'élè- 
ve, l'enseignant  devrait  prendre  comme  ligne  directrice  la  proportion  du  temps  passé  dans  un 
module  et  la  valeur  relative  de  ce  module  à l'intérieur  du  cours. 

Si  les  objectifs  du  module  sont  axés  vers  la  formation  professionnelle,  l'évaluation 
devrait  être  basée  sur  des  critères  de  performance  qui  pourraient  chercher  à établir  jusqu'à 
quel  point  l'élève  a atteint  des  objectifs  spécifiques  qui  sont  généralement  recherchés  dans  le 
monde  du  travail. 

Si  les  objectifs  des  modules  sont  basés  sur  l'intérêt  général,  l'évaluation  devrait  être 
normative  et  chercher  à établir  comment  la  performance  des  élèves  se  compare  à celle  d'au- 
tres groupes  de  la  province. 

Chaque  module  comprend  un  OBJECTIF,  des  THÈMES  et  des  TÂCHES  D'APPREN- 
TISSAGE. L'OBJECTIF  définit  l'orientation  du  module.  Les  THÈMES  décrivent  les  concepts 
à être  étudiés  à l'intérieur  du  module.  Les  TÂCHES  D'APPRENTISSAGE  reflètent  la  profon- 
deur et  l'étendue  des  concepts  dans  chaque  thème.  Les  termes  MAÎTRISE,  APPLICATION  et 
PRISE  DE  CONSCIENCE  définissent  les  niveaux  de  compréhension  et  d'habiletés  que  les 
élèves  devraient  atteindre. 


Niveaux  d’exigences  du  rendement  des  élèves 

La  MAÎTRISE  du  contenu  est  essentielle  si  la  compréhension  cognitive  du  thème  ou 
des  tâches  d'apprentissage  sont  des  préalables  à la  poursuite  du  cours,  ou  si  les  activités  psy- 
chomotrices doivent  rencontrer  un  standard  spécifique. 

L'APPLICATION  du  contenu  est  exigée  si  la  compréhension  cognitive  du  thème  ou  des 
tâches  d'apprentissage  doit  être  démontrée  ou  si  les  activités  psychomotrices  doivent  rencon- 
trer un  standard  spécifique. 

La  PRISE  DE  CONSCIENCE  du  contenu  est  essentielle  si  la  compréhension  cognitive 
du  thème  ou  des  tâches  d'apprentissage  se  situe  au  niveau  de  la  compréhension  ou  du  rappel 
(mémoire). 

Les  enseignants  peuvent  modifier  les  exigences  afin  d'assurer  aux  élèves  un  défi  qui  est 
à leur  portée. 

Note:  Pour  plus  de  renseignements  sur  l'évaluation  des  élèves,  prière  de  se  référer  aux 

politiques  développées  à l'intérieur  de  votre  commission  scolaire,  ou  au  document 
intitulé  Business  Education  Manual  for  Administrators,  Counsellors  and  Teachers. 
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